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APRESENTACAO

A Controladoria-Geral do Estado do Piaui (CGE-Pl), com fulcro na lei
complementar estadual n. 28/2003 (art. 24, IlI), tem a honra de apresentar aos
gestores e servidores publicos do Poder Executivo Estadual o Manual Operacional

das Despesas com Combustivel.

Este documento foi elaborado para suprir uma caréncia manifesta da gestéao
publica no controle dos gastos com combustiveis e lubrificantes, que em 2015
somaram mais de 21 milhGes de reais. Por se tratar de uma necessidade de todos
0s oOrgaos e entidades publicas, faz-se necessario uma padronizacdo dos
procedimentos operacionais em todos eles, de modo a alcancarmos eficiéncia e

regularidade do gasto.

O Manual contém quatro partes integradas: (1) o mapa geral do processo, no
gual sdo definidos os atores e as tarefas a serem executadas; (2) as rotinas
operacionais, quando se define todas as etapas necessarias para execucdo das
tarefas; (3) a relacdo de modelos, quando necesséarios em alguma etapa; (4) os
checklists que devem ser seguidos, seja quando da juntada de documentos ou da

observancia de requisitos.

Imperioso reconhecer instituicbes que foram parceiras da CGE na realizacao
dos trabalhos, a exemplo da SEADPREV, bem como instituicbes que também
exercerdo papel fundamental nesse mister de zelar pelo erario publico, como as

Secretarias de Fazenda e Planejamento.

Pretendemos capacitar todos os 0rgaos e entidades do Poder Executivo para
desempenhar suas atividades de acordo com essa metodologia de trabalho. Para
isso, realizaremos treinamentos e consultorias. Estamos de portas abertas aos
gestores, servidores publicos e cidaddos para todos o0s esclarecimentos

necessarios.

Nuno Kaué dos Santos Bernardes Bezerra

Controlador-Geral do Estado
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DEFINICAO DA DEMANDA E CONTRATAGCAO DE FORNECEDOR

Tarefa 1: Solicitar a contratacdo de combustivel (S  etor de Transporte).

El.1:Justificar a necessidade de consumo de combustivel, por meio de

memorando, conforme modelo 1.

El1l.2:Protocolar o memorando, a ser dirigido a Geréncia Administrativo-

Financeira.
Tarefa 2: Formalizar o processo (protocolo).
E2.1:Autuar o processo.

E2.2:Encaminhar o processo para a Geréncia Administrativo-Financeira para

analise da solucéo de atendimento a demanda.

Tarefa 3: Analisar a viabilidade orcamentaria para atendimento a demanda.
(Geréncia Administrativo/Financeira)

E3.1: Verificar a existéncia de dotacdo orcamentaria para atendimento a

demanda;

E3.2 Adotar providéncias de adequacdo orcamentaria, caso ndo haja a
existéncia/suficiéncia de dotacdo orcamentaria para a contratagao;

E3.3 Preencher e anexar aos autos Declaracdo de Adequacdo da Despesa

conforme modelo 2.

E3.4 Remeter o processo ao Setor de Transporte recomendando o respectivo
arquivamento, em caso de inviabilidade orcamentaria para atendimento a demanda,

conforme modelo 3.

E3.5 Encaminhar processo ao gestor para autorizacdo da contratacao,

conforme modelo 4.
Tarefa 4: Autorizar a contratacao (Gestor do 6rgao)

E4.1 Apreciar a demanda e exarar despacho de autorizacdo da contratacao,

conforme modelo 5.

Pagina 8 de 41



4,
%
°
{ o
S
N

¢

Piaui

E4.2 Determinar o arquivamento do processo, em caso de indeferimento da

solicitagcao, conforme modelo 6.
Tarefa 5: Elaborar Termo de Referéncia (Setor de Tr  ansporte)

E5.1 Elaborar Termo de Referéncia, conforme checklist 1;

E5.2 Encaminhar Termo de Referéncia para aprovacéo do gestor;
Tarefa 6: Aprovar do Termo de Referéncia (Gestor do  6rgao)

E6.1 Analisar o Termo de Referéncia,

E6.2 Emitir despacho de aprovacdo do Termo de Referéncia, conforme

modelo 7;

E6.3 Encaminhar o processo a SEADPREV, para a autorizacdo da

contratacdo, conforme modelo 8;
Tarefa 7: Tramitar processo ha SEADPREV
E7.1 Processar solicitacao;

E7.2 Devolver processo ao orgao solicitante, com indicacdo da possibilidade
de atendimento & demanda e, sendo viavel, com a especificacdo da solucdo

aplicavel;
Tarefa 8. Receber processo da SEADPREYV (Protocolo)
E8.1 Recepcionar processo;
E8.2 Encaminhar ao gestor do 6rgao;
Tarefa 9: Determinar realizacdo de pesquisa de merc  ado (Gestor do Orgéo)

E9.1 Determinar a realizacdo de pesquisa de mercado a Geréncia

Administrativo-Financeira;

Tarefa 10: Realizar pesquisa de mercado e negociar com empresas registradas
(Geréncia Administrativa).

E10.1 Realizar pesquisa de mercado em pelo menos 3 empresas

fornecedoras de combustivel;
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E10.2 Proceder a negociacdo com a empresa registrada na ata, de acordo

com a ordem de classificagéo, caso se constatem precos menores no mercado.

E10.3 Repetir a tarefa anterior com as demais empresas registradas na ata

até que se chegue a um acordo de reducao de precos, se for 0 caso;

E10.4 Realizar nova licitacdo, caso néo seja possivel realizar negociacdo com
nenhuma das empresas registradas e a diferenca entre os precos registrados e o de

mercado justifique a realiza¢cdo do novo certame.
Tarefa 11: Contratar empresa (Gestor do Org&o)

E11.1 Convocar a empresa para celebracdo do contrato administrativo,

conforme modelo9;
E11.2 Celebrar contrato administrativo;

E11.3 Publicar o extrato do contrato no Diario Oficial do Estado, conforme

modelol0;

Tarefa 12: Prestar informacdes no Sistema Licitacbe s Web do TCE-PI (Geréncia

Administrativa)

E12.1 Prestar as informac¢des relacionadas a licitagdo eventualmente
realizada pelo 6rgdo no Sistema Licitacdes Web do TCE-PI, conforme Resolucdo

TCE n° 40/2015 (ou instrumento normativo que a substituir);

E12.2 Informar os dados pertinentes a adesédo a Ata de Registro de Preco no
Sistema Licitagdbes Web do TCE-PI, conforme Resolugdo TCE n° 40/2015 (ou

instrumento normativo que a substituir);
Tarefa 13. Nomear fiscal e gestor do contrato (Gest  or do Org&o).

E13.1 Providenciar e assinar a Portaria de designacgéo do fiscal e do gestor do

contrato, conforme modelo 11;

E13.2 Publicar a Portaria de designacédo do fiscal e do gestor do contrato no

Diario Oficial do Estado;
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E13.3 Remeter os autos do processo para manifestacdo quanto a

regularidade;
Tarefa 14. Analisar a regularidade do processo< Setor Competente do 6rgao>
E14.1 Analisar a regularidade do processo, de acordo com o checklist 2;

E14.2 Emitir parecer/despacho, contendo eventuais recomendacbes de

saneamento do processo;

E14.3 Encaminhar os autos ao Setor Financeiro do 6rgdo para a realizacdo
do empenho;

Tarefa 15. Realizar empenho da despesa (Setor Finan ceiro)
E15.1 Emitir a nota de empenho (NE)

E15.2 Juntar a NE ao processo obedecendo a sequencia cronoldgica e

numerica,;
E15.3 Colher a assinatura do gestor na NE;

E15.4 Encaminhar o Processo a Geréncia Administrativa/Financeira para

convocacéo do contratado, conforme modelo 12.
Tarefa 16. Convocar empresa contratada (Geréncia Ad  ministrativa)

E16.1 Elaborar a Ordem de Fornecimento, contendo prazo para

disponibilizacao dos veiculos locados, conforme modelo 13;

E16.2 Convocar a empresa contratada para receber uma via da Nota de

Empenho e assinar uma via da Ordem de Fornecimento;
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GESTAO DO CONTRATO DE FORNECIMENTO DE COMBUSTIVEL
Tarefa 1. Definir limite global de crédito do 6rgéo solicitante no sistema de
gerenciamento de abastecimento (SEADPREV)

E1l.1 Definir e cadastrar o limite de crédito mensal do 6rgédo solicitante no

sistema de gerenciamento de abastecimento;
Tarefa 2. Cadastrar veiculos e equipamentos (Setor  de Transportes)

E2.1 Solicitar acesso com perfil administrativo (login/senha) ao sistema de

gerenciamento de abastecimento, a ser vinculado ao gestor do 6rgéao;

E2.2 Receber senha com perfil administrativo para cadastro de veiculos,
equipamentos, usuarios e condutores no sistema de gerenciamento de

abastecimento;

E2.3 Cadastrar todos os veiculos e egquipamentos vinculados ao 6rgao

contratante contendo, no minimo, as informacdes constantes do checklist 3:

E2.4 Solicitar a empresa contratada a emissdo de cartdo de abastecimento

para cada veiculo/equipamento do 6rgao;

E2.5 Receber da empresa contratada o cartdo de abastecimento,

acompanhado de senha propria, em envelope lacrado;

Tarefa 3. Cadastrar usuarios, condutores e limite d e crédito individual para

abastecimento (Setor de Transportes)

E3.1 Cadastrar usuarios do sistema, de acordo com o respectivo perfil de
acesso: Administrativo (com poderes para alteracdo do limite de crédito para cada
veiculo e criagcdo de usuarios comuns) e Usuario Comum (com acesso apenas a

relatorios gerados pelo sistema);
E3.2 Cadastrar condutores dos veiculos;

E3.3 Solicitar a emissdo de cartdo de identificacdo dos condutores dos

veiculos;
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E3.4 Receber da contratada o cartdo de identificacdo dos condutores de

veiculos;
E3.5 Cadastrar limite mensal de crédito para cada veiculo/equipamento.
Tarefa 4. Abastecer veiculo/equipamento (Condutor)

E4.1 Adotar as orientacfes constantes do checklist 4 no abastecimento de

veiculos/equipamentos.

Tarefa 5. Receber requerimento de pagamento da empr esa contratada.
(Geréncia Administrativo-Financeira)

E5.1 Receber da contratada o requerimento de pagamento, acompanhado

pelos documentos do checklist 5;
E5.2 Enviar processo ao Fiscal do contrato;
Tarefa 6. Atestar o consumo de combustivel (Fiscal do Contrato)

E6.1 Atestar o consumo de combustivel, conforme modelo 14 , seguindo o

roteiro constante do checklist 6;

E6.2 Relatar possiveis irregularidade/desvios/inconsisténcias detectados na

analise do consumo de combustivel.

E6.3 Propor a glosa parcial da nota fiscal apresentada pela empresa
contratada em face da constatacao de possiveis

irregularidade/desvios/inconsisténcias que possam ter sido detectadas;

E6.4 Encaminhar processo para realizacdo da liquidacéo da despesa.
Tarefa 7. Liquidar despesa (Setor Financeiro)

E7.1 Liquidar a despesa contabilmente no sistema;

Tarefa 8. Analisar aptiddo do processo para pagamen  to (Nucleo de Controle da
Gestao)

E8.1 Verificar a aptiddo do processo para pagamento, conforme checklist 7;
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E8.2Adotar as providéncias cabiveis para o saneamento do processo, se for o

caso;
Tarefa 9. Realizar a Programacgéo de Desembolso (PD) (Setor Financeiro)
E9.1 Emitir Programacédo de Desembolso (PD);

Tarefa 10. Autorizar a realizacio de pagamento (Ges tor do Org&o/Ordenador de

despesa)
E10.1 Autorizar o pagamento da despesa,;
Tarefa 11. Executar a Programacgao de Desembolso (PD ) (Setor Financeiro)

E11.1 Executar a Programacdo de Desembolso (PD), com a geracdo da

respectiva Ordem Bancéria (OB);
E11.2 Imprimir a Relagédo de Ordens Bancérias Externas (RE/RT);
E11.3 Colher a assinatura do gestor na RE/RT;

E11.4 Enviar a relacdo RE/RT ao banco para processar pagamento.
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e contratacdo de

Memorando n® __ /20XX
DE: Setor de Transportes
Para: Geréncia Administrativa/Financeira (ou equivalente)

Assunto : Solicitagdo de contratacéo do fornecimento de combustivel

Senhor Gerente (ou cargo equivalente),

ser dispendido com combustivel.

Respeitosamente,

Chefe do Setor de Transporte

Teresina,

de

Tendo em vista a necessidade de viabilizar a continuidade das atividades desta Secretaria, faz-se
necessaria a contratacéo do fornecimento de combustivel, conforme discriminagéo contida no Anexo Unico , no
qual se relacionam os veiculos utilizados no érgéo (discriminando-os em préprios e locados), com detalhamento
para cada veiculo do tipo de combustivel utilizado, ano de fabricagdo, do rendimento médio (quildmetros
rodados por litro de combustivel), média de quildmetros rodados nos Ultimos 12 (meses) ou periodicidade

inferior, se for o caso, estimativa mensal de consumo, em litros e, por fim, calculo estimado do valor mensal a

de 20XX.

Anexo unico — Informacdes para contratacdo de combustivel

Ne | TIPODE | PROPRIO ANO DE RENDIMENTO MEDIA DE KM ESTIMATIVA VALOR
VEICULO ou FABRICACAO MEDIO (KM / RODADOS MENSAL DE ESTIMADO
LOCADO LITRO) (ULTIMOS 12 CONSUMO MENSAL
MESES) (LITROS) (R$)
01
02
03
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Modelo 2 — Declaragédo de adequacao da despesa

Na qualidade de ordenador de despesas do (a) UG , declaro que a despesa prevista esta
adequada a Lei n° 8.666/93, portanto incluida no Plano Plurianual — PPA, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias - LDO e na Lei
Orgcamentaria Anual — LOA.

A despesa prevista preenche os requisitos exigidos pela Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000,
especialmente quanto as normas dos artigos 16° e 17°. O impacto orcamentario-financeiro ndo ultrapassara os dois
exercicios subsequentes (se o impacto ultrapassar dois exercicios subsequentes, deverdo ser observados todos os
aspectos relativos as despesas de duracao continuada).

Informamos que a despesa prevista se refere a (detalhar
despesa), cujo valor do impacto mensal é de R$ e no exercicio vigente é de R$ , conforme
classificacdo orgcamentaria e financeira, abaixo:

Classificacao Classificacéo
Institucional: Funcional:

1. Orgéo

Orgcamentario: 1. Funcéo:

2. Unidade

Orcamentaria: 2. Subfuncéo:
Estrutura Natureza da

Programatica: Despesa

1. Programa: Subelemento:

2. Acéo Fonte de

(Proj/Ativ/Op.Esp.): Recursos:

Declaro a existéncia de saldo orcamentario disponivel e suficiente para o empenho da despesa prevista,
considerando o comprometimento do saldo apresentado com outras despesas ja existentes e novos processos em
andamento.

Declaro, ainda, que os valores do impacto orcamentario-financeiro que ultrapassarem o exercicio vigente serao
incluidos nos valores das despesas do 6rgao que irdo compor a LDO e a LOA para o exercicio subsequente.

Seguem informagdes relativas ao saldo orgamentéario/financeiro:

Saldo de Dotagao Orcamentaria Inicial (LOA) (A): R$
Valores ja empenhados na referida classificagdo (B): R$
Saldo Orgamentario Disponivel [C =A+(Altera¢des LOA) — B]: R$
Valores comprometidos com outras despesas vigentes e em andamento (no exercicio) (D): R$
Saldo de Dotagao Orcamentaria disponivel para novas contratacdes (E=C-D): R$
Valor do impacto da nova contratacéo (no exercicio) (F): R$

ok wNPE

OBS: AlteragBes LOA (adicdo ou reducéo) correspondem aos créditos adicionais (especiais, extraordinarios e

suplementares), remanejamentos ou quaisquer outras alteragdes que possam afetar o saldo inicial da LOA.

Teresina (PI), de de

Ordenador de Despesa

(sob carimbo)
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Modelo 3 — Memorando recomendando o arquivamento do processo em razao

de inviabilidade orgcamentaria para contratacao

Memorando n® __ /20XX Teresina, ____ de de 20XX.
DE: Geréncia Administrativa/Financeira (ou equivalente)

Para: Setor de Transporte

Assunto : Recomenda o arquivamento do processo de contratacdo em razdo de inviabilidade
orgcamentaria

Senhor Chefe do Setor de Transportes,

Informamos a Vossa Senhoria que a insuficiéncia de dotagdo orcamentaria referente ao elemento de
despesa (informar elemento de despesa pertinente ao objeto da contratacéo), associada a impossibilidade de
suplementagdo orgamentéria na referida rubrica ndo permitem o atendimento & demanda de contratacédo de

fornecimento de combustivel, razdo pela qual se recomenda o arquivamento do presente processo.

Respeitosamente,

Gerente Administrativo-Financeiro (ou cargo equival ente)
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Modelo 4 — Encaminha processo ao gestor para autori  zacéo da contratacao

Memorando n® __ /20XX Teresina, ____ de de 20XX.

DE: Geréncia Administrativa/Financeira (ou equivalente)

Para: Gestor do érgéo

Assunto : Solicitagdo de autorizagdo para contratacéo de aquisicdo de combustivel

Senhor Secretéario,

Cumpre-nos informar que em face de solicitagdo de contratacéo fornecimento de combustivel para

este 6rgdo, manifestada pelo Setor de Transporte, constatou-se haver disponibilidade orcamentaria para fazer

face as despesas.

Desta forma, submete-se o processo a Vossa Exceléncia (Senhoria) para autorizagdo da referida

contratacgéo.

Respeitosamente,

Gerente Administrativo-Financeiro (ou cargo equival ente)
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Modelo 5 — Despacho de autorizacdo de contratacdo d a combustivel

DESPACHO

Com base na solicitagdo formulada pelo Setor de Transporte por meio do Memorando n® XXXX, em
atencdo, ainda, na manifestagdo da Geréncia Administrativa/Financeira (ou equivalente), que atestou a
existéncia de dotacdo orgcamentaria para cobrir as despesas decorrentes de aquisicdo de combustivel
necessarios ao bom andamento das atividades deste 6rgdo, AUTORIZO a contratacdo de empresa

especializada para atender a demanda desta unidade governamental.

Encaminhe-se o processo ao Setor de Transporte (ou outro setor do 6rgdo) para providenciar a

elaboragdo de Termo de Referéncia, com base nos dispositivos legais pertinentes.

Teresina, [

Gestor do 6rgéo
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Modelo 6 — Despacho de arquivamento do processo

DESPACHO

Em face da solicitagdo formulada pelo Setor de Transporte por meio do Memorando n® XXXX,
considerando a manifestacdo da Geréncia Administrativo/Financeira (ou equivalente), decido pelo néo
prosseguimento do processo de contratacdo e determino o seu ARQUIVAMENTO. (opcionalmente podem ser

declinadas as razdes pelas quais entendeu-se por bem arquivar o processo).

Teresina, [

Gestor do 6rgao
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Modelo 7 — Despacho de aprovacao do termo de referé  ncia

DESPACHO

Com base na documentagéo constante dos autos e em face do atendimento de todos os requisitos
minimos obrigatérios referentes ao Termo de Referéncia APROVO o referido documento elaborado pelo (setor
competente para elaboragdo do Termo de Referéncia) e determino o encaminhamento dos autos a SEADPREV,
para fins de autorizagdo da contratacdo do fornecimento de combustivel e, posteriormente, verificagdo da

existéncia de Ata de Registro de Precos que contemple o objeto pretendido no presente processo.

Teresina, /]

Gestor do 6rgéo
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Modelo 8 — Oficio de encaminhamento de processo aSE ADPREV com

solicitacdo de autorizagdo de contratacdo de combus  tivel

OFICIO (ORGAOD) N.o XXXX/20XX Teresina, DD de MM de 20XX.

A Sua Exceléncia, o Senhor.

(NOME DO SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO E PREVIDENCIA)
Secretario de Administragdo e Previdéncia — SEADPREV

Nesta

Assunto: Solicita autorizag@o para contratacéo de fo rnecimento de combustivel e verificagdo da
existéncia de Ata de Registro de Pregos

Senhor Secretario,

Ao cumprimenta-lo, solicitamosautorizacdo para contratagdo de fornecimento de combustivel para
viabilizar o atendimento das atividades deste drgdo, com base nas informacdes constantes do presente
processo. Desta forma, uma vez autorizada a presente solicitacéo, requer-se a verificacdo da existéncia de Ata
de Registro de Prego que contemple a demanda deste 6rgdo para que, em caso positivo, seja autorizada a sua
posterior adesdo, para fins de contratagdo, mediante documento de liberagdo a ser expedido pela

Superintendéncia de Licita¢cdes e Contratos desta Secretaria.

Caso ndo haja Ata de Registro de Preco vigente, que seja autorizada a realizacdo de procedimento

licitatério.

Atenciosamente,

Gestor do 6rgéo
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Modelo 9 —Convocacédo da empresa para celebracdo do  contrato administrativo

de fornecimento de combustivel

OFICIO (ORGAOD) N.o XXXX/20XX Teresina, DD de MM de 20XX.

A Sua Senhoria, o Senhor.

(NOME DO RESPONSAVEL PELA EMPRESA A SER CONTRATADA)

Nesta

Assunto: Convocacgéo para celebracdo de contrato adm inistrativo de fornecimento de combustivel

Senhor (nome da fung&o do responsavel pela empresa),

Em raz&o de esta empresa ter sido classificada no Pregdo XXXX/20XX, e, por essa razdo, constar na
Ata de Registro de Prego n° XX/20XXX, com base no Documento de Liberagdo n°® XX/20XX, expedido pela
Secretaria de Administracdo e Previdéncia — SEADPREV, a partir de demanda formulada por este
orgao/entidade estadual, (caso tenha havido negociagdo com a empresa para reducdo do precgo registrado,
fazer referéncia a este fato), CONVOCAMOS Vossa Senhoria a se apresentar nesta reparticdo no dia DD do

(més) de 20XX, a fim de se proceder a celebragdo de contrato administrativo para fornecimento de combustivel.

.Atenciosamente,

Gestor do 6rgdo
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publicacdo resumida de contr  atos no diario oficial do

EXTRATO DO CONTRATO N° XXXX/20XX

Numero do Processo
de Licitacdo (ou de
Dispensa ou
Inexigibilidade)

Modalidade de licitacao
(se for o caso)

Fundamento legal

Contratante

CNPJ do Contratante

Contratado

CNPJ do Contratado

Resumo do objeto do
contrato

Prazo de vigéncia

Prazo de execucao

Data de assinatura do
contrato

Valor global

Dotacdo orcamentéria

Fonte de Recursos

Signatarios do contrato

Pela Contratante:
Pela Contratada:

Nome do gestor do érgdo/entidade contratante

Cargo/Funcao do gestor
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Modelo 11 - Portaria de designacdo de fiscal e gest or do contrato de

fornecimento de combustivel

PORTARIA(nome do Orgdo) N° _ , de __ de de 20XX.

O (nome da funcédo do gestor do 6rgao),no uso de suas atribuicbes legais:

CONSIDERANDO o disposto no art. 58, 1, da Lei federal n® 8.666/93, que confere a Administracéo
Publica a prerrogativa de fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos, bem como o que prescreve o art.
67 da mesma lei, no sentido de que os contratos devem ser acompanhados e fiscalizados por um representante

da Administragcéo especialmente designado,

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n° 15.093, de 21 de fevereiro de 2013, que “estabelece

procedimentos para 0 acompanhamento dos contratos firmados por érgaos e entidades estaduais”

CONSIDERANDO, ainda, a celebragdo por este 6rgao do Contrato n°® XX/20XX, firmado com a
empresa XXXX, cujo extrato foi publicado no DOE n° XX, no dia dd/mm/aaaa, tendo como objeto o fornecimento

de combustivel.

RESOLVE:

Art. 1° Ficam designados os servidores , Mmatricula ,para
exercer a funcéo de Fiscal de Contrato, o servidor , matricula ,
para exercer a funcdo de Fiscal Substituto, e o servidor , matricula

, para o exercicio da funcéo de Gestor do Contrato.

Art. 2° Incumbe ao gestor do contrato desempenhar as atribuicdes previstas no art. 3° do

Decreto n° 15.093/2013, especialmente as seguintes:

| - registrar o contrato administrativo nos termos do art. 60 da Lei n. 8.666/1993, ou zelar

para que o servidor ou 6rgdo competente o faca em tempo e modo legalmente previstos;

Il ter, devidamente autuado, e sob sua guarda copia do contrato administrativo n°

XX/20XX,bem como dos eventuais termos aditivos;

Il - alertar o servidor ou 6rgéo responsavel para a aproximagdo do termo final do contrato

administrativo n® XX/20XX, informando-o eventualmente da possibilidade de prorrogagéo contratual;

IV - expedir relatério mensal destinado ao superior hierarquico informando da movimentagéo

do contrato administrativo, alertando para fatos relevantes como a aproximacdo do seu termo final e
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outros fatos supervenientes que possam implicar em mora ou inadimplemento destes;

Paragrafo Unico. O aviso sobre a proximidade do fim do prazo contratual, previsto no inciso

Il deste artigo, devera ser expedido com a antecedéncia de 90 (noventa) diasdo seu termo final

Art. 3° As atribuicBes de Fiscal do Contrato sdo aquelas constantes do art. 4° do Decreto n°

15.093/2013, notadamente as seguintes:

| - fiscalizar a execugdo do Contrato n°® XX/20XX, informando o gestor do contrato sobre

eventuais vicios, irregularidades verificados na execucao por parte da contratada;

Il - anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do

contrato que venha a conhecer durante a fiscalizacao;

Il - verificar o cumprimento por parte da contratada dos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas

ou defeitos observados;

IV - atestar o cumprimento das prestacfes de servi¢co discriminadas nas notas fiscais ou

faturas, apos verificar a efetiva prestacao dos servigos realizados;

V - propor as solugdes e as sanc¢des que entender cabiveis para regularizacéo das faltas e

defeitos observados.

Paragrafo Unico. O fiscal que atestar a prestacdo de servico em desacordo com o
especificado no contrato respondera solidariamente  perante os 6rgdos competentes pelo dano ao

erario, independentemente das demais penalidades aplicaveis.

Cientifique-se.
Publique-se

Cumpra-se.

Teresina, [

Gestor do 6rgao
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Modelo 12 — Modelo de despacho de encaminhamento pa ra geréncia
administrativa - convocacao da contratada

DESPACHO

Ref. proc. n® [20XX

Assunto: Assunto: Contratagdo do fornecimento de combustivel

Ao departamento administrativo/financeiro para providenciar a convocacdo da empresa
contratada para receber a Nota de Empenho e assinar a Ordem de Servico.

Teresina, /]

Responsavel pelo Setor Financeiro do 6érgao
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Numero da OF

Orgéao
Requisitante

Combustivel <e

Data de : .
Emissao Objeto demais produtos, se
for o caso>
Contratada Contrato:
1 — Especificagcdo dos produtos
Id Produto Unidade Limite
R$
R$
R$
R$
R$
TOTAL =

2 — Instru¢bes Complementares
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CIENCIA
<Nome> <Nome>
Matricula: <Matr.> Matricula: <Matr.>

<Nome>
<Qualificagao>

Cidade (UF), de de 20
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Modelo 14 — Atestado de consumo de combustivel

ATESTADO DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL

Orgéo/Unidade:

Ndmero do Contrato:

Empresa Contratada:

Objeto do Contrato: Fornecimento de Combustivel
Competéncia: <més/ano>

Fiscal Responsavel:
Ref.: Contrato de Fornecimento de Combustivel n® XXXX/20XX

Atestamos que o Fornecimento de Combustivel constantes da Nota Fiscal/Fatura n® XXXXX, referentes ao més de

/20XX, alusivo ao Contrato n° firmado entre <6rgéo publico>e a EMPRESA

foram executados de acordo com as especificacdes contratuais pactuadas entre as partes, dentro do padrao

de qualidade aceito pela Administracdo Publica. Informamos ainda que o atesto dos servigos esta em conformidade com o
disposto na Lei federal n° 8.666/93 e no Decreto Estadual n® 15.093/2013.

, de de

Fiscal do Contrato

Matricula:
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APENDICE Il — CHECKLISTS

Checklist 1 — Itens minimos obrigatérios do termo d e referéncia para
contratacdo de combustivel

() Definicdo precisa do objeto a ser contratado (combustivel),

contemplando, conforme a necessidade, a aquisicdo de oOleos lubrificantes;
() Justificacao da contratacdo com os seguintes elementos minimos

(L) motivagao da contratacao;
() beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao;

() conexdo entre a contratacdo e o0 planejamento existente,

sempre que possivel,

(L) agrupamento de itens em lotes, quando houver;
() critérios ambientais adotados, se houver;

() referéncias a estudos preliminares, se houver;

() Definicao do objetivo, identificando o que se pretende alcangar com
a contratacao;

() Descricdo detalhada dos produtos a serem adquiridos, com a
individualizacdo dos tipos de combustivel (gasolina, alcool e diesel), bem
como, caso necessario, de 6leos lubrificantes, acompanhada de estimativa de

consumo anual para cada produto solicitado, relacionando, ainda, a

necessidade, a localidade, o horario de funcionamento e a disponibilidade
orcamentaria e financeira do 6rgao ou entidade, nos termos do art. 12 da Lei
n. 8.666/1993;

(1) Justificagdo da relacdo entre a demanda e a quantidade de

produtos a serem contratados;

(0) Definicdo do custo estimado da contratacdo em decorréncia da

identificacdo dos elementos que compdem o preco dos produtos, por meio de
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pesquisa dos precos praticados no mercado em contratacbes similares; ou

ainda por meio da adocao de valores oficiais de referéncia, ou outros
equivalentes, se for o caso;

() critérios de aceitabilidade das propostas a serem oferecidas pelas
empresas interessadas;

(L) Definicéo do prazo de execucgao contratual,
() Fixacédo dos deveres da contratada e da contratante;

() Estabelecimentodas sancdes aplicaveis; dentre outros.
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Checklist 2 — Itens de analise da regularidade do p  rocesso ap0s a assinatura

do contrato

(1) Formalizacdo da demanda pelo Setor de Transporte, contendo todos o0s

requisitos minimos exigidos;

() Protocolizacdo do processo, autuacdo e atribuicdo de numero de

identificagéo;

(1) Verificacdo da numeracdo sequencial das paginas do processo com a

assinatura por servidor competente;

() Verificacdo das informacdes orcamentarias para viabilizacdo da

contratacao (inclusive das adequacdes porventura necessarias);
() Verificacao da autorizagéo do gestor para a contratacao;

(1) Existéncia de Termo de Referéncia, elaborado conforme requisitos

minimos obrigatérios;
() Verificacao da aprovacao do Termo de Referéncia pelo gestor do 6rgao;

(0) Verificagdoda tramitacdo do procedimento licitatério que precedeu ao

contrato administrativo, por meio da conferéncia dos seguintes elementos:

() autorizacao da contratacéo por parte da Secretaria de Administracao

e Previdéncia;

() existéncia de ata de registro de precos vigente e com saldo
disponivel compativel com o objeto demandado e posterior adeséo ou
realizacdo de procedimento licitatério préprio para atender a

solicitacao do o6rgao;

() verificacdo da realizagdo de pesquisa de preco atualizado

previamente a eventual adesédo a ata;
(1) Analise do contrato administrativo, contemplando os seguintes aspectos:
() Assinatura das partes contratantes e testemunhas;

(1) Publicagéo de extrato do contrato no DOE;
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() prestacdo das informacdes no sistema “Licitacbes Web” do TCE-PI,
no prazo estabelecido na Resolucdo TCE n° 40/2015 ou em

instrumento normativo que a substituir;

(1) Verificacdo da existéncia de Portaria de designacdo de gestor/fiscal do

contrato e de sua respectiva publicacdo no DOE.
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Checklist 3 — Informac¢des minimas para cadastro de veiculos e equipamentos

no sistema de gerenciamento de combustivel
Q) Cor;
() Placa;
(L) Modelo;
(L) Ano de fabricacao;
(1) Marca;
() Tipo de Combustivel;

()Renavam (para veiculos) ou outro tipo de documento de

identificacdo para demais equipamentos;
(1) Chassi do veiculo;

() Orgéo e respectivo setor aos quais 0s veiculo/equipamentos estio

vinculados;
() Perfil de utilizac&do, conforme as opcdes a seguir:

()Especial, para os veiculos a disposicdo dos gestores dos
orgdos e entidades estaduais, bem como os que estdo alocados em

servicos nas areas de Seguranca, Saude e Educacéao;

(1) Administrativo, para o0s veiculos que dao suporte as

atividades administrativas dos érgdos/entidades estaduais; e

(1) Maquinério, para os equipamentos e demais maquinas que

demandem a utilizacdo de combustivel.
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Checklist 4 — Providéncias de abastecimento

bY

(1) \Verificar se o0 posto pertence a rede credenciada de

estabelecimentos da empresa contratada,

() Portar o Cartdo do veiculo e do condutor e a Senha para registro da
transacao, verificando se aquele pertence de fato ao veiculo/maquinario a ser

abastecido;

(_) Obedecer ao horario de abastecimento previsto, no caso de frota

com perfil Administrativo;

()Completar o tanque a cada abastecimento, a fim de facilitar a

analise do consumo de combustivel do veiculo e evitar bloqueios;

() Em caso de veiculos tipo Flex, abastecer somente com Gasolina

Comum:;

(1) Jamais deixar o cartdo do veiculo e de condutor com funcionarios

do posto de combustivel;
() Informar os seguintes dados para registro do abastecimento:
()Quilometragem do hoddémetro na hora do abastecimento;

(L)Litragem (quantidade em litros de combustivel que esta sendo

abastecida);

(1) Valor do combustivel, devendo-se sempre verificar se o valor
gue esta sendo registrado corresponde ao valor “a vista” praticado

pelo posto;

(1) Matricula do condutor;

(1) Senha do cartdo do veiculo;
() Tipo de combustivel;

(1) Ap6s o registro do abastecimento, realizar conferéncia das

seguintes informacgdes constantes de cupom gerado:

Pagina 36 de 41



Il
i 2
‘l I :
| ¢

i=:

==
Piaui

GOVERNO DO ESTADO
(1) Quilémetro, devendo corresponder ao dado constante do

hodbmetro, por ocasido do abastecimento;
(1) Quantidade de combustivel abastecida;
() Valor do combustivel a vista;

() Tipo de combustivel utilizado;

(1) Em caso de divergéncia das informacdes constantes do cupom com
aquelas informadas, solicitar o imediato cancelamento da transagcao e, em

seguida, proceder a realizacdo de nova transacdo com os dados corretos;

() Na hipétese de impossibilidade de registro da transacgéo, <definir

providéncia>
(1) Na hipotese de blogueio do cartdo, <definir providéncia>

() definir hipéteses de bloqueio
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Checklist 5 — Documentos que devem instruir o reque rimento de pagamento da

parcela mensal do contrato de fornecimento de combu stivel

() 12 via da Nota Fiscal, que deve conter, discriminadamente, o
detalhamento do consumo de combustivel e dos servicos eventualmente

executados;

(1) Relatorios sintético e analitico que demonstrem o quantitativo de
combustivel consumido e dos servicos utilizados, extraidos de sistema de

gerenciamento de combustivel;
(L) Documentos comprobatorios da regularidade fiscal da contratada

() para com a Fazenda Federal: Certiddo de Débitos Relativos

a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

(1) para com a Fazenda Estadual: Certiddo de Situagao Fiscal

e Tributaria e Certiddo Negativa da Divida Ativa,

() para com a Fazenda Municipal/Distrital: certiddo negativa
de débitos no Municipio/DF sede da empresa e certiddo negativa de

divida ativa da fazenda respectiva,

(1) para com a seguridade social: Certiddo Negativa de Débito
— CND;

() Certificado de Regularidade de Situagéo perante o Fundo
de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);
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Checklist 6 — Roteiro de analise para atesto do for  necimento de combustivel

() conferénciados documentos apresentados pela empresa anexos ao

requerimento de pagamento

() verificacdo da data de validade e da autenticidade dos documentos de

regularidade fiscal;

(_)confrontodo valor da nota fiscal apresentada pela contratada com o efetivo

consumo do més, por meio da avaliacdo dos dados de abastecimentos realizados na

respectiva competéncia, extraidos do sistema eletrénico de gerenciamento, devendo

ser consideradas, dentre outras, as seguintes informacdes:

Q)

() data e hora do abastecimento;

(L) nome do responsavel pelo abastecimento;

() estabelecimento no qual foi realizado o abastecimento;

() tipo de combustivel

(1) quantidade em litros do abastecimento;

() valor em real do abastecimento;

() placa do veiculo;

() quilometragem percorrida ente o ultimo abastecimento e o atual
() quilometragem (hodémetro) no momento do abastecimento;
(_) média padrao de consumo do veiculo;

(L) média efetiva de consumo do veiculo verificada no més;

verificacao da possivel ocorréncia de

irregularidades/desvios/inconsisténcias no abastecimento dos veiculos,

contemplando, exemplificativamente, as seguintes situacoes:

(L) consumo alto;
() quilometragem invalida;

() abastecimentos seguidos em curto intervalo de tempo;
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() abastecimentos superior a capacidade do tanque;
(L) combustivel invalido;

() quilometragem além da capacidade de autonomia do veiculo;

(L) aumento de consumo de combustivel por conta do condutor;
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Checklist 7 — Andlise da aptidao do processopara pa gamento

() verificacaoda existéncia de Empenho, atentando para os seguintes

aspectos:
() tipo (se Global, ordinario ou por estimativa);
() se feito a posteriori (se o0 empenho foi anterior a Ordem de
Servicos);

() se a despesa esta classificada corretamente, conforme
Portaria Interministerial MPOG/STN n° 163/2001 e alteragOes

posteriores;

() se a Nota de Empenho foi emitida em nome do legitimo

credor (empresa contratada);

(1) se a Nota de Empenho foi devidamente assinada pelo

Gestor do Orgéo/Ordenador de Despesa;
()existéncia de Ordem de Fornecimento no processo (apenas para o
primeiro pagamento);

(1) conferéncia das informacdes referentes aos abastecimentos
realizados no més, confrontando-as com os valores lancados na Nota Fiscal
apresentada pela empresa e, se for o caso, adotar as providéncias

necessérias a regularizacao de pendéncias eventualmente detectadas.

(_)checagemdas certidbes de regularidade fiscal da contratada,

atentando para a sua validade e autenticidade;
() analisar a regularidade da liquidac&o da despesa,;

() verificar se o fornecimento de combustivel e demais servigcos
eventualmente prestados foram devidamente atestados na Nota Fiscal, por

meio da identificacdo do Fiscal do Contrato;
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